ZARZADZENIE NR 2/2018
DYREKTORA DEPARTAMENTU
ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM
z dnia 12 marca 2018 r.

zmieniajace ZARZADZENIE NR 1/2018
DYREKTORA DEPARTAMENTU
ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM
z dnia 5 stycznia 2018 .
W sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust. 7 pkt 2 lit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze z pozn. zm., stanowigcego zatgcznik do uchwaly
nr 161/2142/17 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego w Zielonej Gorze, zarzadza sie co nastepuje:

§ 1 W Zarzadzeniu nr 1/2018 Dyrektora Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie podziatu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy
I funkcjonowania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) Zatacznik nr 1 ofrzymuje brzmienie jak Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2) Zatgcznik Nr 2 otrzymuije brzmienie jak Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3) Zalgcznik nr 3 otrzymuje brzmienie jak Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest podane do wiadomosci pracownikow
Departamentu w trybie obiegowym.

DYREKTORDREPARTAMENTU

Zielona G(Jra.?. ...... e = el L At € g s ST

Akceptuje:

i Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego

Departament Zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym
sir. 1
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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Nr 2/2018

Dyrektora Departamentu Zarzgdzania Regionalnym
Programem Operacyjnym Urzedu Marszathowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze

Z dnia 12 marca 2018 .

Wykaz stanowisk pracownikow Departamentu DIZ

Imig i nazwisko

| Charakter stanowiska

Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym

Dyrektor Departamentu

Sylwia Pedzirska

Dyrektor

Zarzadzania Re

Z-cy Dyrektora Departamentu

gionalnym Programem Operacyjnym

Monika Zielinska | Z-ca Dyrektora
Agnieszka Zatorska Il Z-ca Dyrektora
Matgorzata Mizera-Wotowicz Il Z-ca Dyrektora

Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.I.
Ewelina Kwiatkowska Kierownik

(usprawiedliwiona nieobecnosc¢)

Malgorzata Senkow (na czas
nieobecnosci Eweliny

Kwiatkowskiej oddelegowana z

DIZ.IV)

p. 0. Kierownika

Jolanta Ferus

Stanowisko ds. KM RPO-L2020

Kamila Szczepanczyk

Stanowisko ds. RPO-L2020

Jan Rzeszotnik

Stanowisko ds. RPO-L2020

Marta Czarnecka-Sustowicz

Stanowisko ds. ZIT

Mirostawa Dudarska

Stanowisko ds. RPO-L2020

Aleksander Jodkowski

Stanowisko ds. RPO-L2020

Kamila Krawczyk

Stanowisko ds. RPO-L2020

Wydziat Finansowy DIZ.II.

Barbara Der

Kierownik

Barbara Daleka

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow

Renata Klauza

Stanowisko ds. przeptywow finansowych

Tomasz Kuzniar

Stanowisko ds. nieprawidiowosci

Anna Jakubiszak

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow




Angelika Kociotek

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow

Katarzyna Przadka
(w zastepstwie Kamil Malinowski)

Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow

Paulina Makuch

stanowisko ds. nieprawidtowosci

Wydziat Monitorowania i Ewaluacji DIZ.III.
Halina Bekulard-Saletnik Kierownik
Iwona Zimoch Stanowisko ds. ewaluacji, monitorowania i
sprawozdawczosci/ Koordynator ds. zamowien publicznych
Magdalena Witkiewicz Stanowisko ds. ewaluacji, monitorowania i
sprawozdawczosci
Radostaw Wedrychowicz Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci

Konrad Grzegrzotka

Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci

Krystyna Gérnicka

Stanowisko ds. monitorowania i sprawozdawczosci

Wydziat Informacji i Promocji DIZ.IV.

Pawet Siarkiewicz

Kierownik

Matgorzata Serkéw (p.o.
Kierownika Wydziatu Zarzadzania
RPO DIZ.| - na czas
nieobecnosci Eweliny

Stanowisko ds. informacji i promocii

Kwiatkowskiej)
Magdalena Domasz- Stanowisko ds. informacji i promocji
Domaszewicz
wakat Stanowisko ds. informacji i promocji
Marta Nieradka Stanowisko ds. informacji i promocji

Aleksandra Mitela - Grzybek

Stanowisko ds. informacji i promocji

Wojciech Kdnigsberg Stanowisko ds. informacji i promocji
tukasz Cyruk Stanowisko ds. informacji i promocii
Krzysztof Krasowski Stanowisko ds. informacji i promocji

Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V.

Tomasz Kosowicz

Kierownik

Marta Sitarz

Stanowisko ds. pomocy technicznej

Katarzyna Jakubik

Stanowisko ds. pomocy techniczne;

Agnieszka Szkoda

Stanowisko ds. pomocy technicznej




Agnieszka Zmuda-Kijowska

Stanowisko ds. pomocy technicznej

Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI.

Marta Kolczynska
(usprawiedliwiona nieobecnosc)
Tomasz Przybyta (na czas
nieobecnosci Marty Kolczynskiej)

Kierownik

p.o. Kierownika

Bartlomiej Kobiernik

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Tomasz Przybyta (p.o.
Kierownika Wydziatu Planowania
Strategicznego DIZ.VI - na czas
nieobecnosci Marty Kolczynskiej)

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Jacek Dobrowolski

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Adrian Mirostawski

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Arkadiusz Barylak

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

wakat

Stanowisko ds. Planowania Strategicznego

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.

Matgorzata Niedziela

] Stanowisko ds. kancelaryjno -administracyjnych

Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.

Tomasz Frackowiak

| Stanowisko ds. systemu informatycznego

Wydziat ds. Certyfikacji DIZ.X.

Magdalena Jagoda Kierownik
Malgorzata Drapiriska - Stanowisko ds. Certyfikacji
Makarowicz

Ewelina Pigtkiewicz

Stanowisko ds. Certyfikacji

Katarzyna Witostawska

Stanowisko ds. Certyfikacji

Matgorzata Mankiewicz - Sztyma

Stanowisko ds. Certyfikacji

Justyna Grycz

Stanowisko ds. Certyfikacji

Karolina Tartakowska

Stanowisko ds. Certyfikacji




Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2/2018

Dyrektora Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze z dnia 12 marca 2018 r.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW DIZ

Zadania wspdlne dla wszystkich wydzialow, samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjno-
Administracyjnych oraz Stanowiska ds. Systemu Informatycznego

1.

10.
1.

12,

13.

14.

15,
16.
17.

Przygotowywanie materialow i opracowan na potrzeby iflub posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego, Sejmiku Wojewodztwa Lubuskiego oraz Komitetu Monitorujgcego RPO-L2020
w zakresie powierzonych zadan.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Lubuskiego, departamentami
w zakresie realizacji zadan.

Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatow dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
Przygotowywanie materiatow umieszczanych na stronie internetowej Wojewodztwa.
Udostepnianie dokumentow urzedowych, w tym zatatwianie wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej (poprzez udostepnienie informacji lub odmowe udostepnienia w formie decyzji
administracyjnej) — w obszarze dziatalnosci wydziatu.

Terminowe wywigzywanie sie z obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczelne i centralne oraz Skarbnika.

Prowadzenie dokumentaciji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Stosowanie zasad okreSlonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacego w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscia, zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:2015.

Wzajemne informowanie sie o sprawach istotnych dla pracy departamentu.

Przygotowywanie aktow wewnetrznych Marszatka (zarzadzen) w zakresie dziatania wydziatu.
Wspdlpraca z administracjg publiczng oraz organizacjami spotecznymi, gospodarczymi
i zawodowymi w procesie realizacji projektow systemowych.

Wspotpraca przy realizacji zadan obronnych Wojewoddztwa Lubuskiego z pracownikiem
odpowiedzialnym za realizacje zadan obronnych w Departamencie.

Prowadzenie, ochrona i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej realizacji zadan wydziatu
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg
Wykonawczg IZ, :

Przeglad i weryfikacja dokumentow, przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie procedur, zasad
organizacyjnych i harmonogramow funkcjonowania DIZ w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa.

Wspdtpraca z Wydziatem Zarzadzania RPO w opracowywaniu dokumentow programowych.
Obstuga SFC 2014 w zakresie zadan Wydzialu.

Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan oraz nadanych uprawnier.

Wydziat Zarzadzania RPO DIZ.I.

1

2.

Zarzadzanie RPO-L2020, w tym planowanie, organizowanie, kontrolowanie prawidtowosci
wdrazania Programu.
Zarzadzanie alokacja w ramach Programu.



Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, aktualizacjg i zmiang Szczegdfowego Opisu
Osi Priorytetowych.

4. Koordynacja sporzadzania dokumentow programowych, wytycznych oraz ich zmian, koordynacja
opracowywania kryteriow wyboru projektow.

5. Opiniowanie projektow aktow prawnych i dokumentow programowych dotyczacych perspektywy
finansowej 2014-2020.

6. Koordynacja naboru ekspertow, prowadzenie wykazu kandydatow na ekspertow oraz listy
ekspertow, ktdrzy uzyskali akredytacje w ramach RPO-L2020.

7. Nadzoér merytoryczny nad IP, wspdtpraca z ZIT, WUP (nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych
z petnieniem funkcii IP).

8. Opracowywanie Harmonogramu naboru wnioskow o dofinansowanie dla RPO-L2020.

9. Organizowanie pracy Komitetu Monitorujgcego RPO-L2020 i dostarczanie czionkom KM LRPO
wymaganej dokumentaciji w celu jakosciowego monitorowania realizacji RPO-L2020.

10. Przekazywanie do Wydziatu ds. Certyfikacji odpowiednich informacji na temat wynikéw audytow
przeprowadzonych weryfikacji i kontroli oraz wynikéw audytow przeprowadzonych przez
instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢.

11. Prowadzenie analizy ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem w ramach Programu.

12. Koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem Rocznego Planu Kontroli RPO-L2020 oraz
jego aktualizacja. |

13. Zatwierdzanie rocznego planu kontroli dla IP.

14. Koordynacja w ramach audytéw i kontroli zewnetrznych oraz wewnetrznych w IZ (o ile dotyczg
DIZ).

15. Prace zwigzane z opisem funkcji i procedur okreslajgcego w szczegdlnosci organizacje
i procedury obowigzujace instytucje zaangazowane w realizacje RPO-L2020.

16. Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Instrukcji Wykonawczych 1Z RPO-L2020.

17. Weryfikacja Instrukcji Wykonawczych IP oraz przedktadanie ZWL do zatwierdzenia.

18. Przygotowanie Rocznych Plandw Dziatania przy wspotpracy z innymi komérkami Urzedu.

19. Sporzadzanie deklaracji zarzadczej przy wspdipracy z innymi komaérkami Urzedu.

20. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad IP, w szczegdlnosci poprzez
nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z petnieniem funkcji IP.

21. Opiniowanie opracowywanych przez inne komorki Urzedu ogloszen oraz regulamindw
konkurséw/ wezwan do zlozenia wnioskéw w trybie pozakonkursowym/regulaminéw wezwania
do ztozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym w ramach RPO-L2020.

22. Opiniowanie propozycji kryteriow wyboru projektow w ramach RPO-L2020 przygotowywanych
przez inne komorki Urzedu oraz IP.

23. Zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020.

24. Wspoipraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Rozwoju, innymi instytucjami zaangazowanymi
w realizacje, kontrolg, audyt i certyfikacje w ramach RPO-L2020.

Wydziat Finansowy DIZ.II.
1. Realizacja przeptywéw finansowych w ramach RPO-L2020.
2. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z realizacjg Kontraktu Terytorialnego w zakresie

wnioskowania i rozliczania RPO-L2020:



e przygotowanie zapotrzebowania na wydatki na realizacje RPO do ujecia w projekcie ustawy
budzetowe],

e sporzadzanie wnioskow o przyznanie $rodkéw z budZetu Srodkow europejskich oraz
o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

e sporzadzanie wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa — wspdifinansowanie,

e sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji celowej budzetu parstwa w zakresie
wspétfinansowania,

o przekazywanie informacji na temat wysokosci $rodkow z udzielonej dotacji celowej, ktore
powinny zosta¢ zgtoszone przez Ministra do ujecia w wykazie wydatkow budzetu panstwa,
ktore nie wygasajq z uptywem roku budzetowego,

e sporzadzanie wniosku o uruchomienie $rodkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego,

e sporzadzanie wniosku dotyczacego rozliczenia $rodkow, ktdre nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego

Weryfikacja deklaracji wydatkow od IP do I1Z, w tym weryfikacja ztoZzonych przez Beneficjentow IP
wnioskow o platnos¢, w zakresie wynikajacym z procesu certyfikacji.

Weryfikacja Poswiadczen przekazywanych z DFR/DFS, w tym weryfikacja wszystkich wnioskow
o platnos¢ ziozonych przez Beneficientéw i zatwierdzonych w systemie SL2014 w danym
miesigcu, w zakresie zwigzanym z procesem certyfikacji wydatkow

Sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Certyfikujacej deklaracji wydatkéw od 1Z do IC ze
wszystkich wnioskow o ptatno$¢ zweryfikowanych i zatwierdzonych w systemie SL2014 w danym
miesigcu

Analiza wnioskow o ptatno$c, ktdre zostaly ujete w deklaracjach wydatkow przekazywanych do
Instytucji Certyfikujacej przez caly rok obrachunkowy, a nastepnie przygotowanie zestawienia
wnioskow o platnosé, ktore nalezy wytaczy€ z rocznego zestawienia wydatkow od IC do KE.
Zadania z zakresu nieprawidtowosci:

e sporzadzanie rejestru nieprawidlowosci wykrytych w ramach RPO L2020 niepodlegajgcych
raportowaniu do Komisji Europejskiej,

e sporzadzanie raportu nieprawidtowosci podlegajgacych raportowaniu do Komisji Europejskiej
w ramach DIZ,

e monitorowanie i weryfikacja raportéw podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskie],
przekazanych przez DFS, DFR, IP,

e sporzadzanie raportu nieprawidtowosci podlegajacych niezwiocznemu zgtoszeniu do Komisji
Europejskiej.

Zadania z zakresu naduzyc finansowych:

e Organizowanie posiedzen Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach RPO

- L2020,

e uczestnictwo w grupie roboczej ds. naduzy¢ finansowych,

e aktualizacja informacji zawartych na stronie www.rpo.lubuskie.pl w zakresie naduzy¢
finansowych,

e prowadzenie rejestru sygnatow ostrzegawczych,

e monitorowanie i rozpatrywanie anonimowych informacji o naduzyciach przesytanych na adres
naduzycia.finansowe@rpo.lubuskie.pl

e spotkania robocze z funkcjonariuszami organdw $cigania tj. Policja, Prokuratura.



1.

Monitoring ptynnosci finansowej, zasada n+3.

Sporzadzanie i przekazywanie do Ministerstwa Rozwoju harmonogramu wydatkéw wynikajacych
z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu Srodkéw europejskich dla RPO-
L2020.

Koordynacja zadan zwigzanych z rejestrem podmiotéw wykluczonych po otrzymaniu informacji
z innych komérek Urzedu.

Wydziat Monitorowania i Ewaluacji DIZ.IIL.

S

@

10.

1.

Monitorowanie prawidtowosci proceséw wdrazania RPO-L2020.

Przygotowanie planu ewaluacji RPO-L2020 obejmujgcego rozne fazy realizacji programu.

Proces ewaluacji programu i priorytetow oraz wdrazanie wynikajacych z niego rekomendacii.
Prowadzenie ewaluacji oraz realizacja badan ewaluacyjnych, wynikajacych z przyjetego planu.
Monitoring i raportowanie stanu wdrozenia rekomendacji z badan ewaluacyjnych zlecanych na
poziomie regionu, jak rowniez w wyniku realizacji badan krajowych.

Wspoétpraca z IP oraz innymi komérkami Urzedu w zakresie zadan powierzonych Wydziatowi.
Koordynacja sporzadzania sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego z realizacji RPO.
Przedstawianie Komisji Europejskiej sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji RPO-L2020,
po ich zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujgcy RPO-L2020.

Koordynacja prac w zakresie przygotowania materiatdow na coroczne spotkania bilateraine
z Komisjg Europejska.

Zapewnianie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020, niezbednych do celow
zarzadzania i monitorowania, agregowanie i analiza niezbednych danych monitoringowych oraz
monitoring wskaznikow.

Opracowanie oraz biezgca aktualizacja dokumentacji, podejmowanie czynnoSci organizacyjnych
majacych na celu przygotowanie departamentu do realizacji zadan obronnych okreslonych
w planie operacyjnym funkcjonowania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny.

Wydziat Informaciji Promocji DIZ.IV.

1.

Upowszechnianie wiedzy na ftemat rezultatdbw i oddziatywania Funduszy Europejskich
w wojewddztwie.

Przygotowywanie i realizacja Strategii komunikacji i Rocznych planéw dziatan informacyjnych
i promocyjnych w ramach RPO-L2020.

Tworzenie i realizacja koncepcji dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Programéw.
Inicjowanie, koordynacja i prowadzenie spotkan, szkolen, konsultacji, warsztatow itp. dla
potencjalnych i faktycznych beneficientéw RPO-L2020 w regionie.

Wspdipraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programéw operacyjnych na szczeblu
regionalnym i krajowym.

Wspotpraca z partnerami  spoleczno-gospodarczymi w  zakresie dziatan informacyjno-
promocyjnych RPO-L2020.

Wspdtpraca z lokalnymi, regionalnymi oraz krajowymi mediami (TV, prasa, radio, wydawnictwa
efc).

Opracowywanie i konsultowanie dokumentéw w zakresie informacji i promocji.



10.

1.
12.

13

14.

Wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy strukturalnych UE
w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Opracowywanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych RPO-
1L2020.

Informowanie o mozliwosciach wsparcia w ramach RPO-L2020.

Obstuga witryny internetowej Programu oraz Portalu Funduszy Europejskich w zakresie RPO-
L2020.

Upowszechnianie ws$rdd opinii publicznej i mieszkancéw regionu pozytywnego wizerunku
cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej, poprzez przedstawianie efektow realizacji polityki
spojnosci, w tym projektow realizowanych ze srodkéw RPO - L2020.

Wspdtpraca z IK UP w zakresie realizacji celow Strategii komunikacji polityki spojnosci na lata
2014-2020.

Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DIZ.V.

10.
e

12.

13.

14.

15.

16.

Wdrazanie pomocy technicznej RPO-L2020.
Sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ PT w ramach Departamentu.
Analiza i akceptacja wszelkich dokumentéw zwigzanych z planowaniem, zmianami oraz
sprawozdawczoscig w zakresie budzetu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego dla
zadan realizowanych z PT.
Planowanie i koordynacja budzetu Pomocy technicznej RPO-L2020.
Sporzadzanie i koordynowanie sprawozdawczo$ci budzetowej RPO-L2020.
Planowanie, koordynowanie i rozliczanie dotacji celowej w czesci odpowiadajacej wydatkom
w ramach Pomocy technicznej RPO-L2020.
Sprawozdawczos¢ dotacji celowej w czesci odpowiadajacej wydatkom w ramach Pomocy
technicznej RPO-L2020.
Biezaca obstuga finansowa Departamentu w ramach Pomocy Technicznej RPO-L2020.
Wspodipraca z IP w zakresie zadan powierzonych Wydziatowi w ramach RPO-L2020.
Koordynacja procesu szkolen.
Opisywanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej projektow Pomocy Technicznej w ramach
RPO-L2020.
Wspdipraca z poszczegblnymi  komorkami  organizacyjnymi  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego, Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie RPO-L2020.
Przygotowywanie rocznych Planow dziatan PT.
Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad IP oraz innymi komérkami Urzedu, w szczegdlnosci
poprzez.
opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych,
opiniowanie i konsultowanie spraw istotnych zwigzanych z podejmowanymi dziataniami,
gospodarowaniem nieruchomos$ciami, politykg finansowa.
Weryfikacja merytoryczna i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ z PT IP oraz innych komarek
Urzedu.
Zadania zwigzane z zamykaniem perspektywy 2007-2013.



Wydziat Planowania Strategicznego DIZ.VI.

1.

©

10.
11.

12.

13.
14.

Zlecanie, nadzér i koordynacja zadan zwigzanych z wypetnieniem warunkéw ex-ante dla RPO-
L2020, w tym przygotowanie programu rozwoju innowacji, programu rozwoju transportu, badania
dotyczgcego stosowania instrumentow finansowych w ramach RPO-L2020.

Monitorowanie realizacji inteligentnych specjalizacji regionu w ramach RPO-L2020 oraz innych
programow zwigzanych z wdrazaniem RPO-L2020.

Koordynacja realizacji Kontraktu Lubuskiego w ramach RPO-L2020.

Udziat przy formutowaniu polityki inwestycyjnej regionu, opracowywaniu dokumentow i analiz
dotyczacych zasadnosci i celowosci wprowadzania rozwigzan i narzedzi wdrozeniowych
w ramach RPO-L2020.

Koordynacja i monitorowanie dziatan dotyczacych programowania polityki spojnosci.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem mechanizmu wdrazania instrumentow
finansowych, okreslenia rodzaju wsparcia w ramach instrumentow finansowych oraz
najwazniejszych warunkow ich przyznawania.

Monitorowanie i analizowanie wdrazania instrumentow finansowych w ramach RPO-L2020
Koordynacja prac zwigzanych ze zmiang RPO-L2020.

Udziat w procesie przygotowania kryteriow oceny, wytycznych, harmonograméw nabordw,
ogloszen, regulaminéw konkursow, szczegotowego opisu osi priorytetowych.

Udziat w procesie przygotowania strategii realizacji Programu, Planéw Dziatan.

Udziat w opiniowaniu projektow aktéw prawnych i dokumentow programowych dotyczacych
perspektywy finansowej 2014-2020.

Koordynowanie procesu w zakresie weryfikacji spetnienia wymogow i cech programow
rewitalizacji (w tym organizacja naboru programéw, przygotowanie procedur, regulaminéw,
kryteriow, naboru ekspertow, weryfikacja programoéw, efc.).

Prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu programow rewitalizacii.

Obstuga SFC 2014 w zakresie zadan Wydziatu.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych DIZ.VIII.

1.

Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:

e przekazywanie korespondencji z Kancelari Ogdlnej UMWL oraz sekretariatow Czionkdw
Zarzadu do Dyrektora,

e prowadzenie dziennika korespondencii,

e prowadzenie kalendarza spotkan organizowanych przez DIZ,

e prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,

e przekazywanie korespondencji zewnetrznej do Kancelarii Ogélnej UMWL,

e przekazywanie korespondencji wewnetrznej do odpowiednich departamentow i komorek
UMWL,

e sporzadzanie i przechowywanie protokotdw z cotygodniowych narad Dyrektora z kadrg
kierowniczg Departamentu.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg pracy w DIZ:

e przekazywanie Z-com Dyrektora oraz kierownikom zalecen Dyrektora dotyczacych organizacii
pracy,



o wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem odpowiednie] ilosci materiatow biurowych
w Departamencie DIZ,

e przygotowanie zarzadzenia wewnetrznego ustalajacego organizacje oraz podziat zadan
i kompetencji w departamencie i jego aktualizacja w przypadku zaistniatych zmian,

e prowadzenie zbioru aktow prawnych Marszatka regulujacych dziatalnos¢ Urzedu.

3. Wykonywania zadan stanowiska ds. kadr, t]..

e koordynowanie opracowania planu i wykorzystania urlopow,

e koordynowanie i przekazanie do DA planu czasu pracy pracownikéw DIZ,

e koordynowanie wykonania zalecen DA dotyczacych kadr,

o prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz rejestru petycii,

e sporzadzanie list obecnosci pracownikow,

e biezace przekazywanie zwolnien lekarskich i wnioskéw urlopowych oraz listy obecnosci
za dany miesigc do Wydziatu Kadr i Szkolenia Departamentu Administracyjno-Gospodarczego.

Stanowisko ds. Systemu Informatycznego DIZ.IX.

1. Zapewnienie istnienia systemu rejestracji i przechowywania zapiséw ksiegowych w formie
elektronicznej na kazdym poziomie realizacji RPO-L2020.

2. Zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO-L2020, poprzez m.in. lokalny system
informatyczny.

3. Wspdipraca z innymi komoérkami UMWL w zakresie administracji infrastrukturg informatyczna,
planowania i organizacji zamoéwien publicznych dotyczacych IT.

4.  Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naprawa, modernizacjg, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszczegoinych komérkach organizacyjnych w zakresie
mozliwosci i po ustaleniu z Wydziatem Technicznym Departamentu Administracyjnego (lub innego
odpowiedniego).

5. Petnienie funkcji administratora ESOD oraz administratora domeny w odniesieniu do pracownikow
departamentu, w tym identyfikacji i zarzadzaniu uprawnieniami uzytkownikéw oraz sporzgdzania
wnioskow o nadanie uprawnien.

6. Usuwanie nieprawidiowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

7. Biezacego informowania przelozonych w przypadku stwierdzenia zainstalowania nielegalnego
oprogramowania na sprzecie komputerowym w poszczegdlnych komarkach organizacyjnych.

8. Udziat w grupach roboczych, spotkaniach i szkoleniach, w szczeg6inosci organizowanych przez
Ministerstwo Rozwoju dotyczacych systemow informatycznych i danych osobowych.

9. Prowadzenie i uaktualnianie na biezaco:

a. czynnosci serwisowych w podlegtych systemach informatycznych,

b. zdarzen wptywajacych na bezpieczenstwo systemdw informatycznych, w tym miedzy innymi:
wykrytych wirusow, oprogramowania nielegalnego lub zainstalowanego bez upowaznienia,
awarii systemow informatycznych lub jego nieprawidlowego dziatania,

10. Wsparcie dla pracownikow departamentu w zakresie prawidlowosci dziatania infrastruktury
informatyczne;j.

11. Monitorowanie dziatania wdrozonych zabezpieczen w systemach informatycznych.

12. Zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi znajdujgcymi sie w zasobach departamentu.

13. Administracja stron internetowych zwigzanych z zadaniami departamentu.



14.

Identyfikowanie i analizowanie zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych uzywanych w departamencie.

Wydziat ds. Certyfikacji DIZ.X.

1.

Sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskéw o ptatnos¢, uwzgledniajac wyniki
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej odpowiedzialnosé.
Sporzadzanie i przedstawianie do Komisji Europejskiej rocznego zestawienia wydatkow (RZW),
poswiadczajac jednoczesnie jego kompletnosg, rzetelnos¢ i prawdziwosc.

. Sporzadzanie i przekazywanie do Komisji Europejskiej prognoz wnioskdw o pfatnosé na biezacy

i kolejny rok budzetowy.

. Obstuga finansowa, elektronicznych systeméw wymiany danych SL2014 oraz SFC2014,

w odniesieniu do sporzadzanych wnioskéw o ptatnosé, rocznych zestawien wydatkéw oraz
prognoz ptatnosci.

Zapewnienie, do celdw sporzgdzania i sktadania do Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnos¢, aby
Instytucja Certyfikujgca otrzymata od Instytucji Zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkdw.

Analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji z systemu SL2014 ewidencji kwot
podlegajacych odzyskaniu oraz kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji.

Gromadzenie, analizowanie i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji wydatkow,
raportow o nieprawidtowos$ciach i zestawien o nieprawidiowosciach.

Monitoring finansowy dotyczacy wydatkow zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz
odpowiadajacego im wktadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficientow.

Opracowywanie i prezentacja informacji na posiedzenie Zarzadu o kluczowych kwestiach procesu
certyfikacji RPO-L2020.

10.Wspdipraca z Komisjg Europejska, Ministerstwem Inwestycji i Rozwoju oraz z instytucjami

zaangazowanymi w certyfikacje w ramach RPO-L2020.

Zadania Dyrekcji Departamentu Zarzadzania RPO

1.

Dyrektor Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.II, DIZ.VIII,DIZ.IX)

a. Odpowiada za wyniki pracy Departamentu RPO, sprawne i prawidiowe funkcjonowanie,
rzetelne wypetnianie przez podleglych Zastepcow oraz pracownikow obowigzkdw stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomiedzy Zastepcow oraz kadre kierowniczg Departamentu RPO oraz
wykonywanie uprawnien i kompetencji Zastepcow i kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznien udzielonych przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa oraz
wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

d. Podczas nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzor nad pracg jego Wydziatow.
Ponadto podczas nieobecnosci |l Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzoér nad pracg Wydziatu
Informacii i Promogiji.

e. Kieruje realizacjg zadan w zakresie obronnosci.



2. | Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.], DIZ.V)

a. Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidtowe
funkcjonowanie, rzetelne wypelnianie przez podlegtych pracownikow obowigzkow stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b. Dba o podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu RPO oraz wykonywanie
uprawnien i kompetencji kierownikow Wydziatow.

c. Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewodztwa
oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

d. Podczas nieobecnosci Dyrektora ilub IIl Zastgpcy Dyrektora przejmuje nadzér nad pracg
jegofich Wydziatow oraz zakres jego kompetencji wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

3. Il Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.IV, DIZ.X)

a) Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktorych prace nadzoruje, sprawne i prawidtowe
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkéw stuzbowych,
przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

b) Dba o podziat czynnosci pomigedzy kadre kierowniczg departamentu oraz wykonywanie
uprawnien i kompetencji kierownikow Wydziatow.

c) Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego/Marszatka Wojewddztwa
oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

d) Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora, | Zastepcy Dyrektora i lll Zastepcy Dyrektora
przejmuje nadzor nad pracg ich Wydziatéw oraz przejmuje zakres kompetencji Dyrektora
wynikajacy z Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze. W zwiazku z tym, iz pod Z-ce Il Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO podlega komorka petnigca funkcje IC, w celu zachowania rozdziatu funkcii
Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Certyfikujacej Il Z-ca Dyrektora w ramach zastepowania
Dyrektora/ | Z-cy Dyrektora/lll Zastepcy Dyrektora podczas jego nieobecnosci nie moze
realizowac zadan zwigzanych z:

- wyborem projektow do dofinansowania,

- procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie,

- weryfikacjg wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektow i wykazanych we wnioskach
o platno$¢ ztozonych przez beneficjentow, w tym rowniez instytucji systemu wdrazania danego
programu operacyjnego w ramach realizowanych projektow wiasnych i pomocy technicznej,

- przeprowadzaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 22 ustawy wdrozeniowej,

- wydawaniem decyzji 0 umorzeniu w catosci lub w czesci oraz o odroczeniu albo roztozeniu na raty
splaty naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkow, decyzji o zaptacie odsetek oraz decyzji
o0 zwrocie $rodkow, o ktdrych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy o finansach publicznych.

4. 1l Z-ca Dyrektora Departamentu Zarzadzania RPO (DIZ.III, DIZ.VI)
a) Odpowiada za wyniki pracy Wydziatow, ktérych prace nadzoruje, sprawne i prawidiowe
funkcjonowanie, rzetelne wypetnianie przez podlegtych pracownikéw obowigzkow
stuzbowych, przestrzeganie przez nich ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.



b)

¢)

Dba o podziat czynnosci pomiedzy kadre kierowniczg Departamentu RPO oraz
wykonywanie uprawnien i kompetencii kierownikow Wydziatow.

Jest upowazniony do zatatwiania spraw i podpisywania korespondencji stosownie do
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego/Marszatka
Wojewodztwa oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Podczas jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i | Zastepcy Dyrektora przejmuje nadzér nad
pracg ich Wydziatow oraz zakres kompetencji Dyrektora wynikajacy z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
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